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YETKIi VE
SORUMLULUKLAR

1. Enstitl Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu glindemini Enstitli Mdird ile hazirlar ve Raportorliiglinii yapar
2. Enstitlide g¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimini ve esglidimi saglar,
gerekli denetim-gbzetimi yapar.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve personeli degisiklikler
hakkinda bilgilendirir.

4. Enstit yerleskesinde, gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

5. Fiziki altyapr iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

6. Resmi aglilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

7. Kurum/kurulug ve sahislardan madirliige gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli islemleri yapar,
yazilari takip eder ve kaydinin yapilmasini saglar.

8. Enstitli kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiritilmesini saglar.

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

11. Enstitd bitgesinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve organizasyonu ve 5018 sayili kanunun 33.
maddesi geregince gergeklestirme gorevlisi gérevini yuratir.

12. Bilgi edinme yasasi gercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

13. Enstitl 6grenci islerinin dizenli bir bigimde ylratilmesini saglar.

14. idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

15. Mahiyetindeki idari birim personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme
yapilmasi igin Maddrliik Makamina teklifte bulunur.

16. Mudirin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

17. Enstiti igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
18. saymani ile esgtidimli galisir. Demirbasa kayith malzeme, arag, gereg ve cihazlarin organizasyonu, takibi
ve denetiminden sorumludur.

19. Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak,

20. Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis 6grenci belgesi, not dékiimleri, resmi yazisma ve evraklarda
yetkisinde bulunan belge ve dokiimanlari imzalar.

21. Enstitliniin egitim ve 6gretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularin enstitli web sitesinden
yayinlanmasini saglar.

22. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

23. Enstitli MUdurinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum, Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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